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Objetivo

Neste mddulo do Excel o foco do curso € na
construcao de apresentacdoes e estruturacao da
informacao visando apresentar resultados.

Esses resultados podem ser impressos ou
ainda ser demonstrados em apresentacdes ao vivo.
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Introducao

No Excel encontramos diversos recursos para a formatacao dos dados
em uma planilha.

Podemos aplicar a formatacao simples, utilizando comandos disponiveis
na guia Pagina Inicial e aplicando estilos sugeridos pelo préprio
aplicativo.

Podemos utilizar a formatacao condicional, para destacar os dados mais
relevantes.

Podemos utilizar do recurso de “Macros” para auxiliar na aplicacao de
formatacdes que sao padrao em nosso trabalho.

E ainda podemos utilizar outros recursos mais avancados que irao deixar
0 nosso trabalho super apresentavel e profissional.
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Formatacao Personalizada

Muitas vezes, dependendo do local disponivel, é interessante aplicar

uma formatacao personalizada nos dados que serao exibidos. Nesse

caso, existem algumas regras interessantes a observar:

v' Sempre utilize pontos para facilitar a leitura dos nimeros. Exemplo:
em vez de 5647, mostre 5.647.

v' Somente use simbolo de moeda quando necessita esclarecer que esta
se referindo a valores monetarios.

v' Somente use casas decimais se esse nivel de precisio for exigido.
v' Formate nimeros muito grandes para a casa dos milhares, ou para a
dos milhdes. Exemplo: em vez de 35894242,93 mostre 36 M.
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Formatacao Personalizada

Simbolos e sua referéncia:

» 0 (zero) - Este espaco reservado para digito exibe zeros ndo
significativos se um numero tiver menos digitos do que o numero de
zeros no formato. Se vocé digitar 8,9, por exemplo, e desejar exibir
esse valor como 8,90, use o formato #,00.

» ? - O ponto de interrogacdo serve para alinhar os nUmeros em uma
coluna a partir da virgula. Por exemplo, ao preencher uma coluna com
duas ou mais células com o formato “0,0??”, os numeros inseridos
néo vao ganhar zeros extras apos a virgula, como no exemplo anterior,
mas todos os valores estarao alinhados pela virgula,
independentemente de possuirem uma, duas ou trés casas decimais.
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Formatacao Personalizada

Simbolos e sua referéncia:

> # - Este espaco reservado para digito segue as mesmas regras do 0
(zero). No entanto, o Excel ndao exibe zeros extras quando o nimero
digitado tem menos digitos em qualquer um dos lados do decimal do
que ha simbolos # no formato. Se o formato personalizado for #,## e
voceé digitar 8,9 na célula, por exemplo, o numero 8,9 sera exibido.
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Formatacao Personalizada

Como personalizar uma formatacao:

Comece selecionando um dos formatos de numero internos como ponto
de partida. Em seguida, altere qualquer uma das secdes de codigo desse
formato.

Um formato de numero pode ter até quatro secoes de codigo, separadas
por ponto-e-virgulas. Essas secoes de codigo definem o formato para
numeros positivos, nimeros negativos, zeros e texto, nessa ordem.

<POSITIVO>;<NEGATIVO>;<ZERO>;<TEXTO>
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Formatacao Personalizada

Se vocé especificar somente duas se¢des de cdédigo para o formato de
numero personalizado, a primeira secdao sera usada para numeros
positivos e zeros e a segunda sera usada para numeros negativos.

Se vocé especificar somente uma secao de codigo, ela sera usada para
todos os numeros. Para ignorar uma secao de codigo e incluir a secao de
codigo posterior, inclua o ponto-e-virgula final para a secao ignorada.
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Formatacao Personalizada

A B G
1 Formato personalizado Como sera exibido
2 | 35.894.242,93 #. 35894
3 | 35.894.242,93 #.000. 35.894.
4 | 35.894.242,93 #.,00 35854,24
5 | 35.894.242,93 g "K" 35894 K
6 ' 35.894.242,93 #.000. "K" 35.894 K
7 | 35.894.242,93 RS #.000. "K" RS 35.894 K
8 = 35.894.242,93 .. 36
9 | 35.894.242,93 #."M" 36 M
10 | 35.894.242,93 #.,0 35,9
11 35.894.242,93 #..,0"M" 35,9 M
12 | 35.894.242,93 #..,00 35,89
13 | 35.894.242,93 #..,00 "M" 35,89 M
14 35.894.242,93 RS #..,00 "M" RS 35,89 M
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Funcoes de Procura e Referéncia

Muitas vezes nds precisamos criar uma guia com dados consolidados,
onde eu tenha todas as informacdes necessarias e relevantes num so
lugar. O modelo ideal para criar painéis é aquele em que a apresentacao
dos dados esta separada em trés camadas (Dados, Analise e
Apresentacao).

A tarefa fundamental da camada de analise € puxar informacdes da
camada de dados e entao criar tabelas por etapas que alimentem seus
graficos, tabelas e outras componentes de relatorio.

Para fazer isso com eficiéncia, vocé necessita empregar formulas que
sirvam como mecanismos de entrega de dados.
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Funcoes de Procura e Referéncia

Fun¢ao INDIRETO

Retorna o conteudo de referéncia especificada em determinada célula
exibindo seu conteudo. Pode ser usada para criar referéncias vinculadas
a outras pastas de trabalho, planilhas dentro da mesma pasta, intervalo
nomeado ou a uma célula.

Esta funcao é frequentemente utilizada quando desejamos que um
argumento de determinada funcao possa ser alterado ou atualizado
dinamicamente. Ela é bastante util quando utilizada em conjunto com a
valida¢ao de dados.

Sintaxe = INDIRETO (valor)
Onde valor € um texto ou uma célula que contém um valor de texto que
é convertido pela funcao
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Funcoes de Procura e Referéncia

Funcao DESLOC

A funcdao DESLOC é uma fungao extremamente versatil. Por meio dela,

podemos reduzir ou expandir a matriz de uma férmula.

Sintaxe: =DESLOC( ref; lins; cols; [altura]; [largura]) Onde:

* ref especifica a célula de onde o deslocamento sera calculado;

* lins especifica quantas linhas abaixo ou acima da célula de referéncia
encontra-se a célula de inicio do intervalo de dados. Lembrando que
numero positivo indica abaixo, e numero negativo indica acima da
célula de referéncia;
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Funcoes de Procura e Referéncia

Funcao DESLOC

cols especifica quantas colunas a esquerda ou a direita da célula de
referéncia encontra-se o inicio do intervalo de dados. Lembrando que
numero positivo indica a direita, e nUmero negativo indica a esquerda da
célula de referéncia;

Os argumentos altura e largura especificam quantas células e quantas
colunas a funcao DESLOC abrangera.
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Funcoes de Procura e Referéncia

Fun¢ao CORRESP

A funcao CORRESP retorna o numero da linha ou da coluna onde esta o
item procurado, ou seja, a posicao desse item dentro da matriz.

Sintaxe: =CORRESP(valor_procurado; local _procura;
tipo_correspondéncia)

* Valor_procurado: é o valor utilizado para se localizar o valor desejado
em uma tabela.

* Local procura: é um intervalo continuo de células que contém valores
passiveis de procura. Deve se referir a uma coluna ou uma linha.

* Tipo_correspondéncia: sao os numeros -1, 0 ou 1; se for omitido, sera
considerado como 1.
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Funcoes de Procura e Referéncia

Funcdo iNDICE

A funcdo INDICE retorna o valor inserido na célula conforme a posicdo
qgue determinamos através do numero da linha e da coluna.

Sintaxe: =INDICE(local_procura; nim_linha; nim_coluna)
* Local procura: é o intervalo de células em que esta o valor desejado.

* Num_linha: é o valor da linha em que esta o valor desejado.
* NuUm_coluna: é o valor da coluna em que esta o valor desejado.
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Funcoes de Procura e Referéncia

Funcio ESCOLHER

Retorna um valor de uma lista de valores com base em um numero de
indice especificado

Sintaxe: =ESCOLHER(num_indice; valor)

Observacao: o argumento “valor” nao podera corresponder a um
intervalo de células — é necessario informar cada célula separadamente.
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Formulas Matriciais

V4

E um recurso do Excel por meio do qual é possivel realizar calculos
multiplos a partir de conjuntos de dados. Pode ser conhecida como
formulas Ctrl Shift Enter ou CSE.

Uma matriz € um grupo de valores que pode ser operado em conjunto ou
individualmente. No Excel podemos trabalhar com matrizes em até duas
dimensoes.
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Formulas Matriciais

As dimensdes correspondem as linhas e colunas da matriz. Uma matriz
horizontal (com apenas 1 linha) ou vertical (com apenas uma coluna) sao
consideradas unidimensionais. Jd uma matriz com duas ou mais linhas, e
duas ou mais colunas é considerada bidimensional.

Na maioria das vezes, as formulas matriciais usam a sintaxe de formula-
padrdo. Todas elas comecam com um sinal de igual, e vocé pode usar
qualqguer funcao interna do Excel nas formulas de matriz.

A diferenca-chave é que, ao usar uma formula de matriz, vocé deve
pressionar Ctrl+Shift+Enter (simultaneamente) para que o Excel entenda
que se trata de uma matriz.
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Formulas Matriciais

Tipos de Férmulas Matriciais:

v Férmula matricial multicelular: E aquela que retorna outra matriz
como resultado. Como cada célula pode armazenar apenas um unico
valor, para mostrar o valor produzido por uma férmula matricial
multicelular, vocé devera selecionar a quantidade de células
necessarias para mostrar o resultado do calculo

v Férmula Matricial Unicelular: E aquela que faz calculos com matrizes,
mas retorna um unico valor como resultado. Sendo assim, pode ser
armazenada em uma Unica célula.
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Formulas Matriciais

Vantagens:

Desvantagens:

v' Arquivos menores: vocé geralmente
pode usar uma unica férmula de
matriz em vez de varias formulas
intermediarias.

v' Seguranca: n3o é possivel substituir
um valor de uma férmula de matriz
com varias células. Vocé precisara
selecionar todo o intervalo de
células e alterar a formula da matriz
inteira ou deixa-la como esta.

v' Consisténcia: se vocé clicar em
qualquer uma das células da matriz
verda a mesma férmula.

v" Vocé pode, eventualmente,
esquecer-se de pressionar
Ctrl+Shift+Enter.

v' Dependendo da velocidade do
processamento e da memoria do
computador, as férmulas de matriz
grandes podem tornar os calculos
lentos.

v’ E possivel que outros usuarios ndo
entendam suas formulas.

21



Apresentacoes em Excel

Formulas Matriciais

Constantes de Matriz

As constantes sao valores fixos que o usuario podera inserir nas linhas ou
colunas para criar uma matriz.

Para inserir valores nas colunas:
1. Selecionar o numero de células que receberao os dados;

2. Digitar os dados manualmente, separados por ponto e virgula e
entre chaves {}

3. Pressionar Ctrl Shift Enter simultaneamente
Para inserir valores nas linhas:

* Repetir os passos acima somente alterando o separador: de ponto e
virgula (;) para barra invertida (\)
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Formulas Matriciais

Constantes de Matriz

Para construir uma matriz bidimensional a partir de constantes, basta
seguir a logica anterior, ou seja, inserir os dados das linhas separados por
barra invertida e, na sequencia, inserir os dados das colunas separados
por ponto e virgula.

Exemplo: {={"jan"\"fev"\"mar";10\20\30;40\50\60}}

O resultado sera: ian fov ——

10 20 30
40 50 60

Se vocé incluir texto, devera delimita-lo com aspas (“). Os valores
numeéricos nao podem conter sinais de porcentagem, cifroes, virgulas ou
parénteses.
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Formulas Matriciais

Constantes de Matriz em formulas

As constantes também podem ser utilizadas em algumas férmulas que
necessitam uma variacao no valor da célula considerada na formula,
como por exemplo a funcao MAIOR. Nesse caso, basta selecionar as
células de destino que receberao a formula e especificar as constantes
entre chaves que deverao ser consideradas conforme o exemplo abaixo:

=MAIOR(C4:C12;|({1;2;3}

=MAIOR(C4:C12:{1:2:3})

L

Se refere ao numero de argumentos da funcao:
12 maior valor
22 maior valor
32 maior valor

1 Funcao
2 Matriz armazenada
3 Constante de matriz
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Atingir Meta

Utilizado para encontrar o valor ideal para se atingir um determinado

resultado.
v" A célula com o valor a ser modificado ndo pode conter férmulas;

v" O resultado devera corresponder a uma célula com férmula.

>

Marcia Al 3 = x .
VA - Atingir meta ?

F_',_ Compartilhar

)

Definir célula:

ITT‘tgﬁkgrupar =
2 |
Para valor:

UE Desagrupar -
Teste de  Planilha de

|
Hipdteses = Previsio EfE Subtotal 2
: +
Gerenciador de Cendrios... eTopicos Ml ARl s =
Atingir Meta... v oK c |
dncelar
Tabela de Dados...
L || Atingir Meta -

Localize a entrada direita para o
valor desgjado.
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Cenarios

Utilizado para construir cenarios a partir de previsdes efetuadas pelo
usuario.

Exemplo: gquando se deseja efetuar projecdes financeiras relativas a
» Aumento de precos
» Aumento de despesas

> Aumento de vendas
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Solver

O Solver é uma alternativa a ferramenta Atingir Metas, ou seja, seu
objetivo também é de encontrar um valor ideal, porém com a diferenca
qgue ele permite trabalhar com mais de uma célula ao mesmo tempo e
também permite inserir restricoes as células que irao receber os ajustes.

O Solver é um suplemento > programa suplementar que adiciona
comandos ou funcionalidades as ja existents
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Solver

Para carregar o Solver pela primeira vez:

1. Clique na opg¢ao “Arquivo”

2. Em “Opc¢oes”, clique em “Suplementos”
3. Cliqgueem “Ir”
4

Selecione a caixa do suplemento “Solver” e tecle ok

Observacao: caso o suplemento nao apareca para selecao, clicar em
“Procurar”. Caso seja exibido uma msg que o Solver nao esta instalado no
computador, clicar em Sim para instalar o suplemento.
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Solver

DEVE SER O RESULTADO

DE umA FORMULA

-

Parametros do Solver

Definir Objetivo:

Para: © Max. Min.

Alterando Células Varigveis:

Sujeito s Restricies:

Valor de:

r s

[¥] Tornar Varidveis Irrestritas N3o Negativas

Selecionar um Método de Solugdo:

Método de Solucdo

GRG Nao Linear

Selecione o mecanismo GRG N3o Linear para Problemas do Solver suaves e ndo lineares. Seledone o
mecanismo LP Simplex para Problemas do Solver lineares. Selecione o mecanismo Evolutionary para

problemas do Solver ndo suaves.

3 -

Resver | | pechar

SELECIONE AS CELULAS

A SEREM ALTERADAS

ALTERA A RESTRIGAD
SELECIONADA

EXCLU A RESTRIGAO
SELECIONADA

29
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Células Macro

Células-macro sao espacos destacados em uma determinada planilha que
terao vinculo com a base de dados, apresentando informacdes de forma
resumida sobre os relatérios, a fim de que se possa ter uma visao macro
do processo.

- Média de vendas

1.900 1100 1.291
Rio Grande do Sul Santa Catarina Parana \

Células-macro

Valores arrecadados (x1000)

R$199500 R$115500 R$1.356,00

Rio Grande so Sul Santa Catarina Parana
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Ferramenta Camera

Possui a funcao principal de vincular informacdes de um intervalo,
gerando uma imagem equivalente em outra planilha ou pasta de
trabalho. Isso é importante quando vocé cria pequenas areas em seus
painéis, porque lhe permite posicionar as tabelas onde quiser em seu
relatorio sem se preocupar com a estrutura de linha e de coluna da
planilha.

Para utilizar a camera, basta selecionar os dados de entrada, clicar no
botdo camera e, no local de destino, desenhar a area onde serao
apresentados os dados selecionados. Caso seja o resultado de uma
formula ou um grafico, os dados serao automaticamente atualizados a
cada alteracdo da férmula e/ou gréfico.
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Ferramenta Camera

Vantagens:

v E um objeto e ndo uma tabela agregada na planilha, ou seja, pode ser
redimensionada conforme a necessidade

v E uma imagem que possui um link com o dado original

Como inserir imagens:

1. As imagens selecionadas devem ser inseridas em uma planilha
de apoio;

2. Toda célula que contiver uma imagem devera ser ajustada para
gue seu tamanho comporte a respectiva imagem,;

3. No local de destino, a célula onde sera mostrada a imagem
também devera ter seu tamanho ajustado;
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Ferramenta Camera

Como inserir imagens:

4. E necessario reservar uma célula que receberd o nimero da imagem
selecionada. Pode-se inserir um botao “Caixa de Combinacao” para
selecao da imagem que devera estar vinculado ao numero da

imagem

5. Através do recurso “Definir Nome”, devera ser criado um nome e no
campo “Refere-se a” deve ser especificado a funcao ESCOLHER,
selecionando-se a célula com a referéncia numeérica e as células com
as imagens (uma a uma);
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Ferramenta Camera

Como inserir imagens:

6. Com o recurso “Camara”, selecionar a célula de qualquer imagem e
colar no local reservado (onde serao exibidas as imagens);

Formatar a imagem;

Na barra de formulas, alterar a referéncia da imagem para o nome
criado no passo 5.
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